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This Mission Policy outlines the procedures governing the English and Spanish language
testing for positions within the Mission. The testing procedures are described below.
Any questions regarding this exam can be addressed to the Human Resources Office.

The Human Resources Office will test applicants using Department of State approved
tests which will provide a professional evaluation and give an accurate level of the
proficiency in English and Spanish. These tests are cost free. English and Spanish tests
administered prior to the date of this policy with the contracting language schools will be
valid for 6 months from the date that the test was taken.

All applicants applying for a position which require English and/or Spanish will be
tested. Native speakers of either English or Spanish will also be required to take the test
of their native language. EFMs with a valid FSI test score within the last 5 years will also
be accepted. For EFMs residing at another Post, HR Quito will request the Office of
Human Resources at that Post to assist with the language testing.

The English and Spanish tests are multiple choice timed tests (60 minutes each). To test
applicant’s writing skills, additional written test may be required. Verbal language
proficiency will be evaluated during the interview process.

The process for the new English and Spanish language testing is as follows:

1) The office of Human Resources will contact the applicants who are fully qualified for
the position, to inform them of the date and time of the test.

2) On the date of the test, outside applicants will be escorted to the testing room by HR.
Internal applicants will report directly to the testing room. All testers MUST provide
verification of identification (passport, cedula, Embassy ID) to HR prior to taking the
exam.

3) The HR assistant proctoring the test will go over administrative procedures with the
applicants and address any questions prior to the test.

4) Testers are NOT allowed to be tested with dictionaries, cellular phones, cameras,
beepers, bluetooth devices, radios or any other electronic devices.

5) HR will score the tests and only candidates that meet the language requirements for
the position for which they have applied will be considered for the next step in the
recruitment process.

6) The results of tests taken at the Embassy/Consulate will be valid for six months.




AMGT: HCrowder
HRO: SFarrar
MGTGYE: DColeman

SPANISH TRANSLATION

Esta politica de la Mision describe los nuevos procedimientos que rigen para administrar
los exdmenes de idiomas tanto de inglés como de espafiol para los cursos dentro de la
Mision. Se describe a continuacién los nuevos procedimientos. Cualquier pregunta
relacionada con este nuevo examen puede dirigirse a la Oficina de Recursos Humanos.

La Oficina de Recursos Humanos tomara las pruebas a los candidatos utilizando los
examenes aprobados por el Departamento de Estado que proporcionan una evaluacion
profesional con resultados precisos del nivel de competencia en inglés y espafiol. Estas
pruebas no tendran ningln costo. Las pruebas de inglés y espafiol que fueron
administradas por las escuelas de idiomas tendran una validez de seis meses desde la
fecha que fueron tomadas.

Se les tomara una prueba a todos los candidatos que apliquen a una posicion que requiera
un nivel de inglés y/o espafiol. Se requerird también que los nativos en los idiomas de
inglés o espafiol tomen la prueba. Se aceptara el resultado de la prueba de FSI que
presenten los familiares del personal americano y que haya sido tomada en los Gltimos 5
afios. Para aquellos familiares del personal americano que no se encuentren en el pais,
Recursos Humanos solicitara a la Oficina de Recursos Humanos del pais en donde se
encuentran residiendo, su colaboracion para que nos ayuden a tomar los examenes.

Los examenes de inglés y espafiol son de eleccién maltiple (60 minutos cada uno). Se
podra tomar un examen adicional de escritura si la posicion asi lo requiere. El nivel oral
del idioma sera evaluado durante el proceso de la entrevista.

El procedimiento del nuevo examen de inglés y espafiol es el siguiente:

1) La Oficina de Recursos Humanos se pondra en contacto con los aplicantes que han
cumplido con los requisitos de la posicién, para informarles de la fecha y hora del
examen.

2) El dia del examen, los aplicantes externos seran escoltados al salon por un miembro
de Recursos Humanos. Los aplicantes internos se reportaran directamente al salon.
Todas las personas deberan presentar una identificacion (pasaporte, cedula, o ID de la
Embajada) previo a tomar la prueba.

3) El personal de Recursos Humanos que administra el examen, revisara con los
aplicantes los procedimientos administrativos y atendera cualquier pregunta o inquietud
antes del inicio del mismo.



4) Los aplicantes no podrén utilizar diccionarios, teléfonos celulares, camaras,
buscapersonas, dispositivos bluetooth, radios ni ningln otro dispositivo electrénico.

5) Recursos Humanos calificara los examenes y Gnicamente los aplicantes que cumplan
con el requerimiento de idioma de la posicién a la cual han aplicado, seran considerados
para el siguiente paso dentro del proceso de reclutamiento.

6) Los resultados del examen tendran una validez de 6 meses.



